附件1
授 权 委 托 书
（示范文本）
委托人：     区         街道          小区   号楼   单元
姓名：          房号：         身份证号码：
姓名：          房号：         身份证号码：
姓名：          房号：         身份证号码：
姓名：          房号：         身份证号码：
姓名：          房号：         身份证号码：
姓名：          房号：         身份证号码：
姓名：          房号：         身份证号码：
姓名：          房号：         身份证号码：
姓名：          房号：         身份证号码：
姓名：          房号：         身份证号码：
姓名：          房号：         身份证号码：
姓名：          房号：         身份证号码：
受托人：
姓名（签字、按指印）：           身份证号码 ：
姓名（签字、按指印）：           身份证号码：
姓名（签字、按指印）：           身份证号码：
姓名（签字、按指印）：           身份证号码：
就                                  加装电梯一事，现委托                    为委托人的代理人。代理人可以以委托人的名义在代理期限：    年   月   日至     年   月   日内，代理如下事项：
一、全权办理                               加装电梯的建筑设计、施工监管等相关手续。
二、到规划、建设等部门办理加装电梯相关手续。
三、到市场监管部门办理电梯开工告知和监督检验等相关手续。
委托代理人在其权限范围及代理期限内签署的一切合法文件及办理的相关手续，委托人均予承认。
委托人（必须为房屋产权人）签字、按手印：
年   月   日
附件2
承  诺  书
（示范文本）
                        ：
本人作为青岛市       区                       街道    号         小区    号楼    单元加装电梯的申办人，现郑重承诺：
所提交的申请资料均真实有效，其中所有业主（含代理人）签章均为其本人自愿签署。
如因申请材料不真实引起矛盾纠纷，本人愿意自行承担后果，并承担由此产生的一切经济和法律责任。
承诺人：          
年   月   日
附件3
既有住宅加装电梯协议书
（示范文本）
一、兹有     区         路   号    小区   幢    单元         等    户业主，经友好协商，就本单元加装电梯达成协议。
二、本单元加装电梯涉及的全体业主（以下简称协议人）名单及签署的意见如下表。
	序号
	房号
	产权人
	建筑面积
（㎡）
	签署意见
（同意、不反对不参与、反对）
	签 名
	签名时间

	1
	101
	
	
	
	
	

	2
	102
	
	
	
	
	

	3
	…
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	意见合计
	本单元总户数：     ，总建筑面积：        平方米；其中同意加装电梯     户，建筑面积：          平方米，分别占本单元总户数的     %，总建筑面积的     %；不反对不参与的     户，反对业主      户。


三、协议人就加装电梯工程费用预算及分摊形成方案，见本协议附件1。
四、协议人就加装电梯后期运行、保养、维修等费用分摊形成方案，见本协议附件2。
五、协议人就电梯使用单位的确定及运行管理形成协议，见本协议附件3。
六、协议人就对权益受损业主的资金补偿形成方案。
七、签署“同意”意见的协议人确认承担加装电梯过程中的相关责任，包括但不仅限于按照附件1、附件2、附件3规定的比例出资、参与利害关系人协商等。
八、违约责任：                                    
九、本协议签名以第二条所列表单内的业主签名为准，自协议人全部签名后即生效，至增设的电梯报废为止。
附件：
1、加装电梯工程费用预算及分摊方案
2、加装电梯运行、保养、维修等费用分摊方案
3、电梯使用单位的确定及运行管理协议
见证人：（签字，一般为街道办事处有关人员）
                      年   月   日    
（协议书附件1）
加装电梯费用预算及分摊方案
本单元加装电梯费用预算为人民币              元（￥    元），由参与加装电梯的业主按下表比例分摊、预交。工程竣工验收结算后，根据实际支出的费用按同等比例补交或退还。
三、加装电梯费用分摊比例如下表。
	房号
	比例
（%）
	金额
（元）
	房号
	比例
（%）
	金额
（元）

	101
	
	
	102
	
	

	…
	
	
	…
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	总计
	             元


（协议书附件2）
加装电梯运行、保养、维修等费用分摊方案
一、经充分协商制定本单元加装电梯运行、保养、维修等费用分摊方案。
二、加装电梯免保期后次年预收费用为         元，根据楼层、面积等因素按比例分摊预收，年末结算公布费用明细，结余部分转入下一年度，不足部分按比例收取。
三、加装电梯运行、保养、维修等费用分摊比例如下表。
	房号
	比例
（%）
	金额
（元）
	房号
	比例
（%）
	金额
（元）

	101
	
	
	102
	
	

	…
	
	
	…
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	总计
	            元


四、根据加装电梯使用年限、保养程度等因素的变化，业主可自行协商制定以后年度的预收费用。
（协议书附件3）
电梯使用单位的确定及运行管理协议
一、经友好协商，本单元参与加装电梯的全体业主就加装电梯的使用单位和电梯运行管理的责任主体达成协议。
二、加装电梯运行管理的责任主体为参与加装电梯的全体业主，其可以委托本物业管理区域物业服务企业或者其他管理人                     管理电梯，受托人履行特种设备安全法规定的电梯使用单位的义务，承担相应责任；未委托的，由参与加装电梯的全体业主或者实际管理人履行管理义务，承担相应责任。
三、电梯使用人应自觉遵守以下规定：
1、加装电梯的使用人为出资加装电梯的全体业主，以及出资加装电梯的全体业主一致同意可以使用电梯的其他业主。 
2、本单元未出资加装电梯的业主，日后可以申请使用电梯，但需补交加装电梯工程各项费用。获得资金补偿的，应退还补偿资金。
3、加装电梯运行、保养、维修等费用由参与加装电梯的全体业主承担，按《既有住宅加装电梯运行、保养、维修等费用分摊方案》缴纳。
4、电梯使用过程中，应自觉遵守电梯安全管理规定，如违规使用造成电梯故障的，其维修费用由违规者承担，不得从电梯运行、保养、维修费用中列支。
5、本单元房屋产权发生转移的，原产权人应当向买受人书面说明加装电梯相关事项，权利和义务同时转移；
6、房屋出租给他人使用的，房主应对加装电梯相关事项和费用与承租人做出明确约定，并负连带责任。
四、加装电梯运行、保养、维修等费用明细每年公布一次，参与费用分摊的业主有权参与和审查相关财务。
五、本协议签名见下表。
	房号
	签名
	房号
	签名

	101
	
	102
	

	…
	
	…
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


受托物业企业或其他管理人（盖章）：
年   月   日   
附件4
各区（市）既有住宅加装电梯试点工作牵头部门联系方式
	序号
	行政区
	受理部门
	咨询电话

	1
	市南区
	市南区城市建设局
	88729565

	2
	市北区
	市北区城市管理局
	81631025

	3
	李沧区
	李沧区城市建设局
	87639166

	4
	崂山区
	崂山区房地产开发管理局
	88999780

	5
	西海岸新区
	西海岸住房和城乡建设局
	86161667

	6
	城阳区
	城阳区住房和城市建设管理局
	87868999

	7
	即墨区
	即墨区住房和城乡建设局
	86530208

	8
	胶州市
	胶州市城乡建设局
	82289223


	9
	平度市
	平度市城乡建设局
	88313560

	10
	莱西市
	莱西市住房和城乡建设局
	87420797

	11
	高新区
	高新区建设局
	66966606


附件5
青岛市既有加装加装电梯项目备案表
	项目名称
	

	项目地址
	      区           路            （小区）   幢（号）    单元

	加装电梯申请人
	房号
	姓名
	身份证号
	房号
	姓名
	身份证号

	
	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	楼栋信息
	层  数
	总 户 数
	出资加装电梯户数
	占总户数比例
	竣工交付时间

	
	
	
	
	
	

	申请加装电梯信息
	初步选定电梯厂家品牌
	预算价格
	电梯平层、错层入户

	
	
	
	

	申报人
姓名
	
	联系电话
	

	区既有住宅加装电梯牵头部门意见
	经核实，该单元加装电梯项目符合我市既有住宅加装电梯有关政策，予以备案。
经办：           审核：              盖章：
                              年    月    日

	填写及申报声明
	申报人对申报材料的真实性及内容和数据的准确性负责，自愿承担虚报、瞒报、造假等产生的一切法律和经济责任。
申报人签章：                    日期        年    月    日


附件6
设计方案公示
（示范文本）
坐落于                小区       幢      单元房屋加装电梯事宜已经本单元全体业主同意，其余业主也没有反对意见，将申请办理加装电梯手续，根据有关规定，现将设计方案予以公示（详见附图）。本单元业主及相关利益人如有不同意见，请您及时与本单元加装电梯实施主体联系人（姓名：XXX，房号：XXX，联系电话：XXXX）协商；协商不成的，请以书面形式（写明联系人及联系方式）向XXX街道办（地址：XXX；联系电话：XXX）反映。公示期10个工作日，自即日起至      年  月  日。
公示人：
                           年    月    日
附：同意加装电梯业主名单
	序号
	房号
	产权人
	序号
	房号
	产权人

	1
	101
	
	2
	102
	

	3
	…
	
	4
	…
	

	5
	
	
	6
	
	

	7
	
	
	8
	
	

	9
	
	
	10
	
	

	11
	
	
	12
	
	



备注：公示情况可请街道办事处参与见证，并保存公示的照片等相关证明资料。

附件7
既有住宅加装电梯设计方案公示结果说明
（示范文本，无异议格式）
                小区     幢    单元拟加装电梯，实施主体委托                             （设计单位名称）设计的加装电梯方案已     年   月   日至     年   月   日在                                        进行了公示。公示现场照片附后。
本次公示时间应当为10个工作日，实际公示10个工作日，现已公示结束。经                （街道办）证明，公示期间无任何对             小区    幢    单元加装电梯及加装电梯设计方案的书面异议意见。
附件：
1、公示现场照片*张
实施主体：                  街道办：
（签章）                  （盖章）                         年  月  日               年  月  日
既有住宅加装电梯设计方案公示结果说明
（示范文本，有异议格式）
                小区    幢   单元拟加装电梯，实施主体委托                              （设计单位名称）设计的加装电梯方案已    年   月   日至     年   月   日在                             进行了公示。公示现场照片附后。本次公示时间应当为10个工作日，实际公示10个工作日，现已公示结束。公示期间，共收到    室     （姓名1）、    室     （姓名2）、……的书面异议意见。
实施主体在                       （街道办）的协调下与             等异议业主进行了充分协商，现达成一致意见，         （异议业主姓名……）表示不再对    幢    单元加装电梯及加装电梯的设计方案持异议。协商协议附后。
附件：
1、公示现场照片*张
2、异议书*份
3、协商协议1份
实施主体：                  街道办： 
（签章）                  （盖章）       
   年  月  日               年  月  日
附件8
规划审查意见申报地点及咨询电话 
	序号
	行政区
	受理部门
	受理地点
	咨询电话

	1
	市南区
	青岛市自然资源和规划局市南分局
	市南区宁夏路286号市南区行政审批服务大厅
	88729747

	2
	市北区
	青岛市自然资源和规划局市北分局
	市北区鞍山二路48号市北区行政审批服务大厅
	85635379

	3
	李沧区
	青岛市自然资源和规划局李沧分局
	李沧区九水东路3号南院李沧区行政审批服务大厅
	66088359

	4
	崂山区
	青岛市自然资源和规划局崂山分局
	崂山区仙霞岭路20号市民文化中心D座崂山区行政审批服务大厅三楼
	88036102

	5
	西海岸新区
	青岛西海岸新区自然资源局
	西海岸新区长江东路443号福瀛大厦2306室
	86995762

	6
	城阳区
	青岛市自然资源和规划局城阳分局
	城阳区山城路195号城阳区行政审批服务大厅
	87758043

	7
	即墨区
	即墨区自然资源局
	即墨区创智新区壮武路496号即墨区行政审批服务大厅
	85053056

	8
	胶州市
	胶州市自然资源局
	胶州市北京路2号胶州市行政服务大厅
	82206307

	9
	平度市
	平度市自然资源局
	平度市郑州路410号
	88372397

	10
	莱西市
	莱西市自然资源局
	莱西市长岛路148号莱西市行政审批服务中心建设项目科
	66035788

	11
	高新区
	青岛市自然资源和规划局高新分局
	高新区智力岛路1号创业大厦E座行政审批服务大厅
	66966569


附件9
青岛市既有住宅加装电梯规划设计方案申报表
	项目名称
	

	项目地址
	       区           路            （小区）   幢（号）    单元

	实施主体
	
	联系电话
	

	楼栋信息
	层  数
	总 户 数
	建造年代
	结构形式
	备  注

	
	
	
	
	
	

	建设者信息
	申请建设户数
	占总户数比例
	备注

	
	
	
	

	申请加装电梯内容
	层数
	面积（m²）
	结构形式
	备注

	
	
	
	
	

	街道办事处意见或区既有住宅加装电梯牵头部门意见
	

	填写及申报声明
	实施主体对申报材料的真实性及内容和数据的准确性负责，自愿承担虚报、瞒报、造假等产生的一切法律和经济责任。
实施主体签名：                    日期          年    月    日


说明：该表报窗口时同时提交电子档，便于窗口准确录入。
附件10
施工图审查机构申报地点及咨询电话
	序号
	受理机构
	受理地点
	咨询电话

	1
	青岛市建设工程施工图设计审查有限公司
	青岛市市南区宁夏路288号 市南软件园1号楼甲
	0532-85931916

	2
	青岛三和施工图审查有限公司
	青岛市崂山区泉岭路8号中商国际大厦901
	0532-55785895，即墨分公司；0532-85051871，城阳分公司0532-87866385，崂山分公司0532-88993832，13869812206。

	3
	青岛海西新区建设工程施工图审查有限公司
	青岛市黄岛区朝阳山路（原北京路10号）
	东区（原开发区）办事处：0532-86975952，西区（原胶南市）办事处：0532-85167071。

	4
	青岛北部湾建设工程施工图审查有限公司
	青岛市红岛经济区（高新区）新业路69号创业中心B区217
	0532-66966637；0532-66966637，红岛经济区（高新区）；0532-83100577，莱西分公司。

	5
	青岛市胶州建设工程设计文件审查中心
	胶州市北京路行政服务中心东楼裙楼406
	0532-82289223

	6
	青岛市平度建工设计文件审查中心
	平度市人民路83号青岛万通财富中心1512室
	0532-88337185


附件11
施工备案手续申报地点及咨询电话 
	序号
	行政区
	受理部门
	受理地点
	咨询电话

	1
	市南区
	市行政审批大厅三楼（施工许可证办理窗口）
	香港中路17号
	85916249

	2
	市北区
	市行政审批大厅三楼（施工许可证办理窗口）
	香港中路17号
	85916249

	3
	李沧区
	市行政审批大厅三楼（施工许可证办理窗口）
	香港中路17号
	85916249

	4
	崂山区
	崂山区住房和城乡建设局
	崂山区仙霞岭路18号崂山区市民文化中心D座三楼
	88036097

	5
	西海岸新区
	西海岸新区行政审批服务局
	西海岸新区双珠路166号2号楼3楼报件受理台
	85166751

	6
	城阳区
	城阳区住房和城市建设管理局
	城阳区山城路195号 城阳区审批大厅城建服务窗口
	87866943

	7
	即墨区
	即墨区住房和城乡建设局建筑工程管理处
	即墨区文化路453号
	86530335

	8
	胶州市
	胶州市城乡建设局建设工程服务中心
	胶州市行政服务中心西厅裙楼3楼
	82206358

	9
	平度市
	平度市行政审批局
	平度市北京路79号
	88331110

	10
	莱西市
	莱西市行政审批服务局
	莱西市长岛路148号
	66035788

	11
	高新区
	高新区建设局
	高新区创业大厦A座
	66966066


附件12
既有住宅加装电梯施工备案
申 请 表
 表一：
工程简要说明
	建设单位名称
	
	所有制性质
	

	建设单位地址
	
	电    话
	

	法定代表人
	
	建设单位
项目负责人
	

	工程名称
	

	建设地点
	

	合同价格
	      万元；其中外币（币种   ）    万元

	建设规模
	

	合同工期
	

	施工总包单位
	

	监理单位
	

	施工单位
项目负责人
	
	总监理工程师
	

	勘察单位
	

	设计单位
	

	勘察单位
项目负责人
	
	设计单位
项目负责人
	

	申请单位：
法定代表人（签章）                     单位（签章）
                               年  月  日


表二：
证明和承诺
	具备施工条件的证明
	兹证明：
                                 工程现已具备施工条件。
主要技术负责人或            施工单位（签章）：
项目负责人签字：

	无拖欠工程款证明
	兹证明：
我单位截止申请日，无拖欠工程款情形。
建设单位（签章）：

	不拖欠工程款承诺书
	我单位承诺：
                                  工程不会出现拖欠工程款行为。
   建设单位（签章）：    

	保障质量安全的具体措施
	


表三：
建设单位提供的文件或证明材料情况
	建设工程规划审查意见
	

	施工图设计文件审查意见
	

	施工合同、方案及资质证书
	

	建设资金承诺书
	

	监理合同、方案及资质证书
	

	  审查意见：
              （备案机关盖章）   
经办人：           审查人：             年    月    日


注：此栏中应填写文件或证明材料的编号。没有编号的，应由经办人审查原件或资料是否完备。
附件13
特种设备安装改造维修告知、登记手续申报地点及咨询电话
	序号
	行政区
	受理部门
	受理地点
	咨询电话

	1
	市南区
	市南区市场监督管理局
	市南区南京路29号区市场监督管理局307室
	82879030

	2
	市北区
	市北区市场监督管理局
	市北区鞍山二路48号行政审批服务大厅213窗口
	81632271

	3
	李沧区
	李沧区市场监督管理局
	登记地址：李沧区九水东路3号（行政审批大厅）
	66088336

	
	
	
	告知地址：李沧区夏庄路127号（特种设备安监科）
	67706371
67706605

	4
	崂山区
	崂山区市场监督管理局
	崂山区深圳路181号413室
	83950759

	5
	西海岸新区
	西海岸新区市场监督管理局
	西海岸新区江山南路666号卓亭广场3号楼2012 室
	86890815

	6
	城阳区
	城阳区市场监督管理局
	城阳区江城路198号 城阳区市场监管局特监科
	66796903

	7
	即墨区
	即墨区市场监督管理局
	即墨区鹤山路156号 市场监管局特种设备科
	87563276

	8
	胶州市
	胶州市市场监督管理局
	告知地址：胶州市福州南路胶州市市场监督管理局5107房间（特监科） 
	82206922

	
	
	
	登记地址：胶州市北京路2号 胶州市行政服务大厅西厅三楼市场监管局窗口
	82200972

	9
	平度市
	平度市市场监督管理局
	平度市人民路35号 平度市市场监督管理局特种设备监察科
	84351656

	10
	莱西市
	莱西市市场监督管理局
	莱西市黄海中路7号 特种设备安全监察科
	88433836

	11
	高新区
	高新区市场监督管理局
	青岛市高新区智力岛路1号创业大厦A座1605房间安监科
	66965885

	12
	前湾保税港区
	前湾保税港区市场监管局
	青岛保税区北京路68号政务服务和公共资源交易大厅1410室
	86768717


附件14
特种设备安装改造维修告知书
施工单位：       (加盖公章)                 告知书编号：             
	设备名称 
	
	型号(参数) 
	

	设备代码 
	
	制造编号 
	

	设备制造单位全称 
	
	制造许可证编号 
	

	设备地点 
	
	安装改造维修日期 
	

	施工单位全称 
	

	施工类别 
	安装□ 
改造□ 
维修□ 
	许可证 
编 号 
	
	许可证 
有效期 
	

	联系人 
	
	电  话 
	分别填固定和移动电话 
	传  真 
	

	地  址 
	
	邮  编 
	

	使用单位全称 
	

	联系人 
	
	电  话 
	
	传  真 
	

	地  址 
	
	邮  编 
	


注：1. 告知单按每台设备填写。 
2. 施工单位应提供特种设备许可证书复印件(加盖单位公章)。
附件15
         电梯检验申请受理派工单
     NO.
	施工单位
	

	设备所在地址
	区            路           号（                 小区）

	制造单位
	
	施工单位
联系人及电话
	

	使用单位
	

	使用单位
联系人及电话
	

	品种
（名称）
	开工告知号
（注册代码）
	层数
	提升
高度(m)
	使用区域
长度(m)
	台
数
	费用

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	        总数：         台                检验费用总计：                 元

	受理人员
	
	受理日期
	

	收费人员
	
	发票号码
	

	检验部门
	
	派工人员
	

	检验人员
	
	检验∕复检日期
	


注:
1、 报检申请人必须对填报信息真实性负责，检验部门应在5个工作日内做出现场检验安排。
2、 依据（鲁价费函﹝2017﹞43号）文件收费，缴款方式可采用现金、POS机、网上平台(青岛市财政局，交通银行市南二支行，372005516010470084750)、支票等形式，使用支票缴款单位，支票收款人一栏填写“青岛市财政局”支票用途一栏填写“票款分离”。
咨询电话：85812365；网址：www.qdtj.org.cn；行风监督电话：85829391；邮箱：qdtjyjcs@163.com。

3、 附件16
特种设备行政许可申请书
按台办理(压力管道和工业气瓶除外）
申请单位：
地址：
法定代表人（负责人）：       职务：
申请行政许可事项：   台           （设备类别）注册登记
申请材料：
1.使用登记表2份；
2.2.含有使用单位统一社会信用代码的证明会个人身份证明（适用于公民个人所有的特种设备）1份；
3.特种设备产品合格证（含产品数据表、车用气瓶安装合格证明）1份；
4.特种设备监督检验证明（安全技术规范要求进行使用前首次检验的特种设备，应当提交使用前的首次检验报告）1份；
5.机动车行驶证（适用于与机动车固定的移动式压力容器）、机动车登记证书（适用于与机动车固定的车用气瓶）1份；
6.锅炉能效证明文件1份。锅炉房内的分汽（水）缸随锅炉一同办理使用登记；锅炉与用热设备之间的连接管道总长小于或者等于1000米时，压力管道随锅炉一同办理使用登记；包含压力容器的撬装式承压设备系统或者机械设备系统中的压力管道可以随其压力容器一同办理使用登记。登记时另提交分汽（水）缸、压力管道元件的产品合格证（含产品数据表），但是不需要单独领取使用登记证。没有产品数据表的特种设备，登记机关可以参照已有特种设备产品数据表的格式，制定其特种设备产品数据表，由使用单位根据产品出厂的相应资料填写。
     （以上材料复印件均需加盖使用单位公章或自然人签字）                                     
申请单位（印章）：
                                                                                       年   月   日
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